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سلسلة دروس الاW0R‏ 
نقل الاعمدة والصفوف في جداول الوورد ( السحب والافلات ) 


نلتقيكم باذن الله بدرس جديد 
تعلمنا في درس سابق طريقة نقل وتحريك الصفوف في برنامج الوورد 
وكانت هذه الطريقة لاتنفع مع نقل الاعمدة في جداول الوورد فقط للصفوف 
واليوم نتعلم طريقة جديدة في نقل الاعمده والصفوف ايضا في جداول الوورد 
طريقة مهارية سهلة ورائعة ( طريقة السحب والافلات ) 
الموضوع على اصدار 2021 
نبدأ على بركة الله وتوفيقه 


الطريقة المتعارف عليها في نقل عمود او صف من مكان الى اخر هي ان نقوم بانشاء عمود جديد في المكلن المطلوب 
ثم ننسخ محتويات العمود السابق ونلصقه في العمود الجديد ونحذف العمود السابق وكما هو واضح بالصور 
فمثلا هنا في هذا الجدول نريد نقل عمود رقم 1 الى نهاية الجدول فعلينا انشاء عمود جديد بالضغط كلك يمين 
في المكان المطلوب ثم ادراج ثم ادراج اعمده سواء باليسار او اليمين حسب حاجتنا اليها وسواء في نهاية 
الجدول او في وسطه او اوله وننسخ محتويات العمود الاول ونلصقها في العمود الجديد 
وايضا الصفوف بنفس الطريقة وهي طريقة مطولة وتأخذ وقت وجهد وخصوصا 
اذا كان الجدول كبير والصف او العمود يحتوي على معلومات كثيرة 


U>‏ 6 0 © 7 مستندا - N04‏ | 2 بحن (وجالم) 


تصميم تخطيط مراجچ هراسلات مراجعة عرض 08130 تعليمات 


اع ا ظ و9 5 ذا يإ 
Sa ٍ 0 0 Ww‏ ل | Request Create and Share‏ 
وضع المؤشر في العمود الذي نريد انشاء عمود بجانبه 
ثم كلك يمين ثم ادراج ثم ادراج اعمدة في اليسار او اليمين 


Tv SF كم‎ Kv Tv Anal ستى)‎ 


SEB. ه‎ - 4- >21 8 


إدراح أعمدة إلى اليسار 
88 إدراج أعمدة إلى البهين 
دراج صغوف لأعلى 
8 ادراح صغوف لأسغل 


ل انجاة النص... 38 ادراج خلايا... 


كام 4 8 خصائص الجدول... 
Pr M.NET‏ © ارتباط 


مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني الصفحة 1 
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تم انشاء عمود في نهاية الجدول ثم ننقل محتويات العمود الاول ونلصقها في العمود الجديد ونحذف الاول 
بحثك (۲+۵اه) 


عرض offica Tab‏ تسعليمات تصمرم الجدوك ارط 


عادي بلا صاعد العنوان ١‏ 


أنماية 


تم انشاء صمود جديد بعد العمود رقم 5 


.vET 


او بالاصدارات الحديثة عند وضع المؤشر على اي حد فاصل ين الاعمده او الصفوف تظهر لنا دائرة فيها اشارة+ 
فقط نقوم بالضغط عليها يتم انشاء عمود جديد وكذلك صف جديد 


office Tab‏ تعليمات. تصميم الحدول تخطيط 


عادی بلا تيا العنوان ١‏ 


قي للاصدارات الحديثة مجرد وضع الموّشر في نهاية اي عمود 
تظهر دائرة صغيرة فيها علامة + نضغط عليها فيتكون عمود 


CEREENM 
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وايضا تم انشاء العمود فنضع به محتويات العمود المطلوب نقل محتوياته هنا ونحذف الاول 
حر بحت (وجؤامع 


كرض office Tab‏ تصليهايه تمصميم الحدو”لك 


هادي بت تياهضد العتوات ١‏ 


ای کے 
BKE‏ 
SAV ZHOOS SN EP‏ 
طريقة السحب والافلات 
اما اليوم في هذا الدرس نتعلم طريقة جديدة في نقل الاعمده او الصفوف بكل محتوياتها الى مكان اخر من الجدول 
وهي طريقة سهلة جدا وهي طريقة السحب والافلات للاعمدة او الصفوف وساقوم بالشرح على نقل الاعمدة فقط 
وبنفس الطريقة تنقل الصفوف من مكان الى اخر بالجدول... 
نذهب اولا الى ملف 


قلا حفظ تشائى © _) © | و ات - 12 65 © © < | مسعندد - W0‏ | 0 بحث (وجنام) 


الشريط الرئيسي ‏ إلدراج ‏ رسيم تصميم تخطيط مراجع مراسلات مراجعة عرض Office Tab‏ تعليمات تصميم الجدول 
[©4ع )ا صی معقد لتص أساسى) اورم ايب = 00 ١‏ 
Aji aras 2 <8‏ | 


و 
TEE) A X|-Aa- A-2‏ 
خط 5 


5ı‏ ققرة 


OOM.NET 


KER 
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Save as Adobe 
POF 


office Tab 


W0۲۵ خيارات‎ 


خبارات هتقدهة 

تخصيص الشريط 

شريظ أذؤات الوصول السريع 
الوظائف الاضافية 


مركز التوتيق 
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أمكانية الوصول لذوى الاحتياجات الخاصة 
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ثم خيارات 


Arabesque Frame Templ... 


Arabesque Frame Templ,.. 


SEEN 


7 OOM.NET 


ثم خيارات متقدمة ثم نعلم على السماح بسحب النص وافلاته ثم موافق 


حيارات التحرير 


ا استيدال التص المحدد بالكنابة 

7 عند التحديد. تحديد الكدمة بأكملها تلقائياً 

2 السماح بسحب النص وإفلاته 

62 مع التقر لنتشيط الارتباط التشعبى 
FETED‏ وَائِيآ أثناء إدخاف الأشكال النلقالية 


© استخدام تأتييرذكى 3-82 ثم خيارات متقدمة 


[] استخدام المفتاح 1۸5۴۲ للتحكم فى وضع الكنا نعلم على السعاج بسحب النص وافلاته 
0 [] استخدام وضع الكنابة الفوقية ثم موافق 
المطالية بتحديث التمط 
لا استخدام النمط "عاذي" لقوائمز وات تعداد تقطى أو رقفنى 
لا تععب اإننسيق 
8 ۴ 


(7] استخدام 


تحدنث التمط ليطابق التحديد: | الاحتفاظ بتمط التعداد الرقمئ والتقطى السابق 
[>] تمكين النقر والكثانة 

النمط الافتراضي للققرة: | عادي 9 

[>] إظهار اقتراحات الإكمال التثقائى 


لا عدم إنشاء ارتباظ تشى للقظة الشاشة تلقائياآ 


0 راس المؤسر: 


[] التبدبل التلقالِى للوحة التحكم لمظا / 25 


الغاء الآمر 


مواكق 


| 


و مد مب فض نز هن مه عن جم © ن ره 10 ( © الى <١‏ الرحزهة بلس 


نعلم على العمود المطلوب نقله الى مكان اخر في الجدول ثم نضغط بالماوس على العمود وباستمرار الضغط 
نحرك الماوس الى المكان المطلوب وضع العمود فيه ونرى اشارة الماوس بحمل العمود كما مبين بالصورة 


عرص office Tab‏ تسليمات. تسمميم الحدوفل 


د نعلم على العمود المراد تقله الى مكان اخر 
٠‏ ثم تضغط بالماوس ياستمرار وتحركه الى المكان المطظلوب 
5 حاملا معه العمود 


1-2 


1 . 2 eT 


مر بحث (۹+غلہ) 


مراجعة عرض office Tab‏ تعلیهات تصهم الحدول تخطيط 
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نلاحظ انتقال العمود رقم 1 بعد العمود رقم 5 في نهاية الجدول 


عرص office Tab‏ تعلميهات تصميم الحدول 


هادی العنو ان ١‏ 


فنرى انتقال العمود رقم 1 بعد العمود رقم 5 


وكذلك اذا اردنا نقل العمود رقم 2 بين العمودين الرابع والخامس فنعلم على العمود رقم 2 ونسحبه بالماوس 
الى ان يصل بعد رقم 4 في العمود الرابع او 3 قبل رقم 5 في العمود الخامس ونفلته 
office Tab‏ تعليمات تصهم الحدول تخطيط 


١ العنوان‎ 


وكذلك مثلا اذا اردتا تقل العمود رقم 2 يعد العمود 4 
بنفس الطريقة نعلم عليه ونحمله حتى يكون المؤشر 
$ بعد رقم 4 او قبل رقم 5 ونفلته 
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فنلاحظ انتقال العمود رقم 2 بين العمودين 4 و5 


FB (Ct) - 


RUM.ZYZOOM.NET 


KEE 


الى هنا انتهينا من الموضوع 
اتمنى ان ينال احسانكم 
BALE‏ الله 


ارجو ان NNT‏ الموضوع 
فماكان فيه من صواب فهو فضل من الله وماكان فيه من خطأ 
فمني ومن الشيطان وأستغفر الله منه وأتوب إليه 


fo FUM.ZyYZOOM.nNet forum.zyzoom.net 


»> < جميع الدروس هناه <« 
في تجميعة كاملة 

> <اكتب الكترونية مناه <ح 
في تجميعية كاملة 


١‏ الموضوع في منتديات زيزووم 
سلسلة دروس ال // 1100192 نقل الاعمدة والصفوف في جداول الوورد (طريقة السحب والافلات ) 
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